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Formato DCP-01 
Bitácora Mensual de Vehículos 

 

 

Instructivo de Llenado 
 

A DATOS DEL VEHÍCULO 

1. Número de inventario: Se anotará el número de inventario asignado al 

vehículo, así como anotar el tipo de Plantilla vehicular al que pertenece el 

vehículo ya sea: DCP-15 (Anexo 59) O DCP-16 (Anexo 60) según sea el 

caso. 

2. Marca y Tipo: Marca de la fábrica y tipo de vehículo. 

3. Modelo: El año al que corresponda el vehículo. 

4. Placas o permiso provisional: El número de la misma. 

5 .  Adscripción: Nombre de la Dependencia o Entidad, y/o Unidad 

Presupuestal en el que esté asignado el vehículo. 

6. Responsable: Nombre de la persona que tenga a resguardo resguardado 

el vehículo. 

7. Mes: El que corresponda al mes de  llenado. 

 

B GASTOS DE COMBUSTIBLE 

8. Fecha de suministro: Día, mes y año al momento de suministrar el 

combustible al vehículo. 

9. Combustible: TIPO: Magna (M), Premium (P) o Diésel (D) según el 

tipo que se suministre al vehículo, PRECIO: valor comercial del tipo de 

combustible al momento de suministrar el vehículo. 

10. Litros :Cantidad: total de litros suministrados al momento de la carga. 

11. Fórmula: LTS= 

 

12. Donde I representa Importe, Pc: precio de combustible LTS: litros. 

13. Importe: Cantidad cargada al vehículo. 

14. Lectura del Odómetro: La lectura del kilometraje cada vez que se 

suministre combustible al vehículo. 

15. Responsable de la carga: Anotar el nombre de la persona que realizó la 

carga de combustible. 

16. Total: Suma de cantidad, importes y odómetro: 

17. Fórmula: OF =O2-O1 



 
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO 
DEL PRESUPUESTO 2017 

 

Secretaría de Finanzas / Subsecretaría de Programación y Presupuesto 351 

 

18. Donde O2 representa el último odómetro del mes anterior  O1: último 

odómetro del mes en comprobación y OF: Odómetro 

 

C GASTOS DE MANTENIMIENTO. 

14. Fecha:  El día, mes y año en que solicita el servicio de 

mantenimiento o reparación del vehículo. 

15. Lectura del Odómetro: El kilometraje que tenga el vehículo al momento 

del servicio de mantenimiento o reparación. 

16. Servicio o Reparación Efectuada: Detallar el servicio o reparación 

realizado al   vehículo. 

17. Factura: El número de factura que ampara el servicio o reparación 

realizada al vehículo. 

18. Importe Total: El costo del servicio o reparación efectuado al vehículo. 

 

D RESUMEN DEL MES 

19. Kilómetros Recorridos: El total de los kilómetros recorridos al mes que 

se elabore la bitácora. 

20. Rendimientos (kms/lts):  

21. Fórmula: R= 

22. Donde OF representa odómetro, LTS: total de litros y R: rendimiento.  

 
23. Gasto Acumulado (1.0): Se pondrá  la suma de los importes  en el mes. 
24. Gasto Acumulado (2.0): Se pondrá el total de los servicios de 

mantenimiento y reparaciones realizadas al vehículo en el mes. 

 

E COMISIONES DE VEHÍCULO. 

23. Nombre del Lugar: El nombre de la Cuidad o Municipio al que fue 

comisionado el vehículo. 

24. Del Día al Día: El periodo que dure la comisión. 

25.  Nombre del  Área  de la comisión: El nombre del lugar o centro de 

trabajo donde fue comisionado. 

26. Nombre del Responsable: Nombre de la persona que fue 

comisionado transportándose en el vehículo. 

 

F. OBSERVACIONES. 

27. Comentarios: Detallará los comentarios que se tenga respecto al 
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vehículo. 

28. Elaboró: La persona responsable del manejo del vehículo. 

29. Revisó: Nombre y firma del Coordinador Administrativo o Titular de 
la Dependencia o Entidad. 
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Formato DCP-02 

Orden de Servicio de Mantenimiento Vehicular 
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Formato DCP-02 

Orden de Servicio de Mantenimiento Vehicular 

 

Instructivo de Llenado 

 

1. Datos del Proveedor. Proveedor, Domicilio, RFC y Teléfono: Datos 

generales del nombre del proveedor, domicilio fiscal, registro federal 

del causante y teléfono del prestador de servicio. 

 
2. Datos de la Dependencia. Ramo Unidad y Observaciones: Datos 

generales del nombre de la Dependencia o Ramo, de la unidad o 

Dirección Administrativa y observaciones relativas al servicio a 

solicitar. 

 

3. Datos del Vehículo. Placa, Modelo, Descripción, Serie, Cilindros. Línea 

y kilometraje: Datos generales del vehículo anotando placas, serie, 

modelo, línea o tipo, cilindraje y kilometraje. 

 
4. Clave, Descripción, Unidad, Cantidad, Precio, Importe, IVA y Total: 

Datos generales del servicio o adquisición a realizarse, donde se año- 

tara la clave del artículo, la descripción, unidad de medida, cantidad, 

precio unitario, importe, IVA y suma total de la orden de servicio. 

 
5. Importe del subtotal, IVA, y total: 

6. Autorizo: Nombre del Director de Control Patrimonial. 

 

7. Reviso: Nombre del Subdirector de Servicios de la Dirección de 

Control Patrimonial.  

 
8. Elaboro: Iniciales del funcionario que elabora la orden de servicio. 
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FORMATO DCP-10 
Solicitud de Altas 

 

 
 
 
Nota: El llenado de este formato se realizará mediante la aplicación web 
“AppMUEBLES”, en el módulo de “Solicitudes”. AppMUEBLES está disponible 
en la siguiente dirección web http://www.apps.campeche.gob.mx. 
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FORMATO DCP-12 

Solicitud de Transferencias 

 

 
 
 
Nota: El llenado de este formato se realizará mediante la aplicación web 
“AppMUEBLES”, en el módulo de “Solicitudes”. AppMUEBLES está disponible 
en la siguiente dirección web http://www.apps.campeche.gob.mx. 
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FORMATO DCP-13 

Solicitud de Bajas 

 

 
 
Nota: El llenado de este formato se realizará mediante la aplicación web 
“AppMUEBLES”, en el módulo de “Solicitudes”. AppMUEBLES está disponible 
en la siguiente dirección web http://www.apps.campeche.gob.mx. 
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Formato DCP-03 

Solicitud de Mantenimiento Vehicular 
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Formato DCP-03 

Solicitud de Mantenimiento Vehicular 
 

Instructivo de Llenado 

 
1. Ramo, Unidad, Concepto, Estatus y Observaciones: Datos generales 

de la clave de gasto del ramo, unidad y concepto de la partida de gasto; 

en el estatus se describe el seguimiento o autorización de la solicitud y 

en caso de existir alguna observación se anotara en el campo de 

observación. 

 

2. Vehículo: Datos generales del vehículo anotando kilometraje, placas, 

modelo, cilindraje, marca del vehículo, serie y Tarjeta de circulación. 

 
3. Detalles: Datos generales del servicio o adquisición a solicitar, donde 

se anotara la clave del artículo, la descripción, unidad de medida y 

cantidad del artículo de la solicitud. 

 
4. Elaboró: Nombre y firma de la persona que elabora la solicitud de 

servicio vehicular. 

 
5. Revisó: Nombre y firma del Titular o Coordinador Administrativo 

de la Dependencia solicitante. 
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Formato DCP-04 

Plantilla Vehicular de Gobierno 
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Formato DCP-04 
Plantilla Vehicular de Gobierno 

 

Instructivo de Llenado 
 

1. Dependencia o Entidad: Nombre de la Dependencia o Entidad. 

2. Unidad Presupuestal: Anotar clave completa de 42 dígitos a la que 

está adscrita la unidad vehicular. 

3. Descripción del vehículo: Tipo de vehículo, línea. 

4. Marca: Marca de fábrica. 

5. Modelo: Año que le corresponda al vehículo. 

6. Placas o permiso provisional: El número de la misma. 

7. Número de serie: Anotar el número alfanumérico que le corresponda al 

vehículo. 

8. Número de Motor: Anotar el número que le corresponda al vehículo. 

9. Observaciones: Anotar alguna modificación con respecto al vehículo 

(placa, permiso provisional, serie, motor, clave presupuestal, etc) 

10. Solicita: Nombre y firma del Coordinador Administrativo   
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Formato DCP-05 

Plantilla Vehicular de Apoyo 
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Formato DCP-05 
Plantilla Vehicular de Apoyo 

 

Instructivo de Llenado 
 

1. Dependencia o Entidad: Nombre de la Dependencia o Entidad. 

2. Unidad presupuestal: Anotar clave completa de 42 dígitos a la que está 

adscrita la unidad vehicular. 

3. Descripción del vehículo: Tipo de vehículo, línea. 

4. Marca: Marca de fábrica. 

5. Modelo: Año que le corresponda al vehículo. 

6. Placas o permiso provisional: El número de la misma 

7. Número de serie: Anotar el número alfanumérico que le corresponda al 

vehículo. 

8. Número de Motor: Anotar el número que le corresponda al vehículo. 

9. Observaciones: Anotar alguna modificación con respecto al vehículo 

(placa, permiso provisional, serie, motor, clave presupuestal, etc) 

10. Solicita: Nombre y firma del Coordinador Administrativo.  

11. Vo.Bo.:  Nombre y firma del Titular de la Dependencia o Entidad. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


